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I. BEVEZETES

A konyvtar kommunikaciés tervének célja, hogy eredményesebbé és hatékonyabbéa
tegye a kiils6é és belsé partnerekkel folytatott kommunikéciét. A partnerek felé
hatékonyan kommunikalja a konyvtar jelenlegi helyzetét, elvarasait és kittizott céljait.

I1. Bels6 kommunikacio

Bels6 kommunikaci6 alatt a Mindségiranyitasi Kézikonyvben folyamatosan aktualizalt
és azonositott bels6 partnerekkel valé kapcsolattartast értjiik. Célja, hogy hatékony és
célzott kommunikéaciot biztositson a munkatarsak kozott, segitse a megfelel§ iizentek
kozvetitését és a célok elérését. Fontos, hogy a bels6 kommunikacié 6sszhangban
legyen a fGiskola és a konyvtar stratégiai céljaival és értékeivel.

I1.1. Intézményi szintti kommunikacio6

A féiskolai kornyezetben torténd bels6 kommunikaciot szolgald, a dolgozok kozotti
egyiittmiikodést és informacidéaramlast segit6 eszk6zok, forumok:

¢ Microsoft Teams alkalmazas: A kozelmultban a helyszini oktatas — el6bb a
koronavirus-jarvany, majd az energiavalsdg miatt — tobbszor is lehetetlenné
valt. Emiatt a FGiskola a Microsoft Teams platformon szervezte a tavolléti
oktatast és a munkatarsak kozotti kapesolattartast.

e Levelezolistak (e-mail): a konyvtarvezet6 irasi joggal rendelkezik
valamennyi f6iskolai levelezflistan (oktatok, munkatarsak, estis és nappalis
hallgatok) és a Foiskola kozponti e-mail cimére érkezo leveleket is megkapja.

¢ Rektori megbeszélések: Rendszeresek a rektorral folytatott egyeztetések,
2022 oOta pedig két rektorhelyettes (oktatasi és kutatasi rektorhelyettes és
stratégiai és innovaciés rektorhelyettes) is segiti a rektor munkéjat,
mindkett6vel szoros és rendszeres kapcsolatot tart fent a konyvtar.

e Szenatusi értekezlet: A konyvtarnak évenkénti beszamolasi kotelezettsége
van a Féiskola szenatusa felé.

e Tanszékvezetoi értekezlet: A konyvtavezets indokolt esetekben részt vesz a
tanszékvezetGk értekezletein.

e Vezetoi értekezlet: A vezetGi értekezletekre a konyvtavezet6 is meghivast kap,
amennyiben a Konyvtarat érinté kérdések Kkeriilnek napirendre. A féGtitkar
kozvetitésével a konyvtarvezet6 is kérheti a konyvtarat érinté téméak napirendre
keriilését.

o Tanarikonferenciak: A konyvtar vezetGje részt vesz a félévente tartott tanari
konferenciakon, és az aktualis feladatokra fékuszalva (pl. MTMT, szakdolgozat
adatbazis tb.) tajékoztatast nyajt a konferencia résztvevoinek.



e Osztaly- és irodavezet6i megbeszélések: A konyvtarvezet6 feladathoz
kototten tart kapcsolatot a Kommunikaciés Iroda munkatarsaival, az intézetek
vezetGivel és a Foiskola kiadvanyszerkeszt6jével.

e Hallgatoi tajékoztatok: a minden félév elején megtartott hallgatoi
tajékoztatokon a konyvtarvezetd is részt vesz — emellett rendszeresen konzultal
a Hallgat6i Onkormanyzat vezetGségével.

I1. 2. Konyvtaron beliili kommunikacio

e Heti megbeszélések: 2012-t6l valtak rendszeressé heti megbeszéléseink,
amelyeken a konyvtar valamennyi munkatarsa személyesen vesz részt. A
konyvtarban zajlo folyamatokat minden kolléga ismeri, a megbeszéléseken
késziilt emlékeztet6k egy mindannyiunk szamara elérheté -elektronikus
mappaba keriilnek. A jegyz6konyvek készit6jének és a mappa karbantartasanak
felel6sét kineveztiik. Ezeken a megbeszéléseken biztositva van, hogy a dolgozok
visszajelzést tudjanak adni a kommunikaciéval kapcsolatban és az ezekbdl
nyert informaciok felhasznalasra keriiljenek a fejlesztésekben.

e Microsoft Teams alkalmazas: Mi magunk az altalanos csatornak mellett
létrehoztuk a ,,Konyvtar” Microsoft Teams munkacsoportot, ahol virtualisan
taldlkozhattunk a személyes talalkozas akadalyoztatasa esetén.

o ,,Ko6z6s” meghajtd: A Fbiskola szamitogépes haldézatan valamennyi konyvtari
munkatars szamara elérheté kozos meghajto teszi lehet6vé, hogy a konyvtar
munkatarsai hozzaférjenek a konyvtarat érint6 fontos fajlokhoz. Ez lehetGséget
nydjt az egyiittmiikodésre, hogy egyszerre tudjunk dolgozni ugyanazon a
projekten. ElGsegiti a hatékony munkavégzést és a feladatok kozotti
koordinaciot. Az itt tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentések késziilnek.
A kozos meghajté segitségével barhonnan elérhetjiik a fontos fajlokat,
dokumentumokat, amennyiben internetkapcsolattal rendelkeziink. Ez
kiilonosen hasznos a tavoli munkavégzés esetén.

e VPN technolégia (Virtual Private Network) segitségével biztonsagos
munkavégzés lehetséges otthonrol, kapcsolédva a munkahelyi hal6zathoz. Ilyen
modon lehet8ségiink van a Corvina integralt konyvtari rendszer elérésére is.

e Email: biblio@sapientia.hu a konyvtar kozponti e-mail fidkja egy kozos
pont az egymas kozotti bels6 kommunikaciéra is. Mindannyiunknak van
hozzaférése ehhez a fiokhoz és levélirasi jogosultsagunk is, igy a fidk lizenetek
kiildésére és fogadasara is alkalmas.

¢ Felhoszolgaltatasok hasznalata, Google-tirlapok, Google drive hasznalata,
Canva platform hasznalata a marketing, reklam, tajékoztat6é anyagok
késztéséhez, infografikdkhoz valamennyi munkatars rendelkezésére allnak.

I1.3. Jovobeli célkitiizések a bels6 kommunikacioval kapcsolatban:

- A bels6 kommunikacié er6sitését, hatasosabba tételét tervezziik. Ennek
eszkozeként a heti rendszerességii értekezleteinken komolyabb hangsulyt
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fektetink a tervezett feladatokat hatarid6héz kotott befejezésének
ellenérzésére, a feladatok felelGseitdl részletes beszamolot varunk. Bovitjiik az
egyes munkafolyamatokba épitett ellen6rzési pontok szamat.

- Kezdeményezziilk, hogy a Fd&iskola szervezeti egységei szorosabban
kapcsol6djanak egymashoz és alaposabban megismerjék egymas munkajat.

- Uj visszacsatolasi lehet6ségként a munkatarsi onértékelést és kompetencia
felmérés bevezetését tervezziik

II1. Kiils6 kommunikaci6

Kiils6 kommunikaci6 alatt a konyvtar — meglévé és leendé — kiilsé partnereivel valo
kapcsolattartasat, informaciocseréjét és tajékoztatasat értjiik. Ennek els6dleges célja,
hogy a konyvtar megismertesse és népszertisitse szolgaltatasait, programjait, valamint
fenntartsa a konyvtar jo hirnevét és kapcsolatot épitsen a kiilsé partnerekkel céljaik
megvalositasanak tamogatasara.

III. 1. A kiils6 kommunikacio célcsoportjai, a kiils6 partnerek

A kiils6 partnerek szdmbavétele soran tobbféle célcsoportot azonositottunk, melyeket
a MinGségiranyitasi kézikonyv 5. szamu mellékletében részletesen felsoroltunk:

-Alapito-fenntart6 szerzetesrendek
-Szakmai szervezetek, intézmények
-Bel- és kiilfoldi konyvtarak (egyhazi és ,vilagi”)

-Hasznalok:
- olvasok (a féiskola hallgatoi, oktato6i és dolgozoi, kiilsGs olvasok, a PPKE BTK
hallgat6i)

- konyvtari esték latogatoi

intézményi latogatok

onkéntesek

-Egyéb, konyvtari munkankhoz kapcsol6do szervezetek, kozosségek
-Beszallitok, nagykeresked6k

-Antikvariumok

-Sajto

A kiilonboz6 célesoportoknak a konyvtar kiils6 kommunikacidja soran eltérd igényei és
elvarasai vannak. A célcsoportok meghatarozasa segiti az tizenetek célzott és hatékony
eljuttatasat a megfelel6 emberekhez, intézményekhez.

II1.2. A konyvtar kiils6 kommunikaciéjat szolgalo eszkozok

e Honlap: A konyvtarnak 2021-ben késziilt el az 0nall6 honlapja: a
teologiakonyvtar.hu oldalt a megujul6 f6iskolai honlappal (www.sapientia.hu)
parhuzamosan épitjiik. Szerkesztése és aktualis tartalmakkal torténé megtoltése
folyamatos, igy naprakész tajékoztatast nytjt a konyvtarrol.

e Foiskolai hirlevél: a kommunikacios iroda munkatarsainak iranyitasaval
késziil6 féiskolai hirlevél konyvtari rovatat a konyvtarosok szerkesztik. A
hirlevél segitségével a konyvtar a felhasznalok széles koréhez tudja eljuttatni a
legaktualisabb, legfrissebb iizeneteket.


http://www.sapientia.hu/

e Korlevelek (email): A konyvtar valamennyi munkatarsa tagja tobb szakmai
szervezet levelezolistajanak.

e PEAS vallalatiranyitasi rendszer feladatkezel6 moduljanak hasznalata segiti a
Monguz Kft.-vel val6 gordiilékeny kapcsolattartast, megkonnyiti a
munkaszervezést a hataridék és felel3sok kijelolésével. Atlathatosagot biztosit a
feladatokrol.

e Plakatok és szérdanyagok: Fontos szerepet jatszanak a kommunikaciéban
és marketingben, a konyvtarban és a Féiskola épiiletében elhelyezett plakatok,
szorolapok és brosurak, melyek lehetévé teszik, hogy a felhasznalok értestiljenek
az aktudlis hirekrdl. Az elkésziilt anyagokat altaldban nem csak nyomtatott
formaban, hanem elektronikusan is elérhet6vé tessziik a konyvtar honlapjan és
kozosségi oldalain, hogy igy is népszertsitsiik altaluk szolgaltatasainkat.
Szoéroanyagaink sokfélék, a teljesség igénye nélkiil néhany példa koziiliik:

- Adventi lizenetek

- Konyvjelzok - ajandékként

- Tajékoztato fiizet

- Adatbazis ismertet6k

- Megvasarolhat6 kiadvanyok listaja

- Kézikonyvek, lexikonok a teologia tudomanyteriiletériil — elektronikus és
nyomtatott formaban is elérhet6 kiadvany

o Kozosségi média: A kozosségi média platformok (Facebook, Instagram) aktiv
hasznalata lehetGséget nyujt a felhasznalokkal val6 interakciora is.

e Sajtékommunikacié (nyilatkozat, interja): A konyvtar az olyan
eseményekr6l, 1Uj kezdeményezésekrdl, melyeknek kozosségi értéke és
jelent6sége kiemelkedd, rendszerint sajtokozleményt bocsajt ki a média
kiilonbo6z6 csatornain.

e Szakmai el6adasok: Aktiv szerepet vallalunk a szakmai kozéletben is,
bekapcsolédunk a civil és egyhazi szakmai szervezetek munkajaba (EKE, EKK,
MKE TSZSZ), részt vesziink azok rendezvényein, konferenciain, gyakran
el6adasokkal is.

e Csoportos konyvtarbemutatasok: szamos alkalom adédik a konyvtar
bemutatéisara szervezett csoportoknak. Ezek egy része a féiskolai képzéshez
kapcsolodik, masik része olyan orszagos eseményekhez, mint példaul a
Konyvtdr, ami osszekot program, melynek keretében évek ota vendégiil latjuk
karpat-medencei konyvtarak munkatarsait vagy a Féiskola képzései irant
érdekl6dd, nyilt napokra érkezéket.

I11.3. Jovobeli célkittizések a kiils6 kommunikaciéval kapcsolatban:

- A meglévé olvasoink megtartasa;

- A konyvtar jo hirnevének fenntartasa;

- A konyvtar latogatottsaganak novelése, Gj felhasznalok;
- Adomanyozok, tamogatok elérése, megszolitasa;

- Onkéntesek szamanak novelése;



